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INTRODUCCION

La Facultad de Ingenierfa Agricola como Organo de Linea del Rectorado, debe contar con
un Manual de Organizacién y Funciones que tiene por finalidad regular la organizacién
interna, asi como describir los cargos necesarios para su mejor operatividad con los
diferentes niveles de autoridad y responsabilidad.

El presente Manual, se constituye en un documento de gestién institucional importantisimo,
que va a permitir que el recurso humano asuma las labores asignadas en los cargos
respectivos, para elevar el grado de eficiencia, eficacia y productividad dentro de esta
organizacidn.

Este documento normativo, pese a dar las pautas e instruccionss de acuerdo a los |
dispositivos vigentes, no se consolida en un documento estitico, ni menos definitivo, al ]
contrario es un pnmer paso para recibir sugerencias de mejora en la organizacién, pues en
toda organizaci6n es imprescindible la sistematizacién de las funciones y responsabilidades
del recurso humano, en el camino a una modema aplicacién de las Ciencias ‘
Administrativas en este érgano.

7 SERRTURA

VRIDAD G i l‘: i
’ALidNAL'Lz cion £, F




—

TITULO I

GENERALIDADES




TITULG I

GENERALIDADES

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones es un documento normativo y
descriptivo que tiene por finalidad establecer su organizacion interna, de la Facultad
de Ingenieria Agricola de la UNALM, precisar las funciones generales y
especificas; permitiendo de esta manera delimitar las lineas de autoridad,
responsabilidad y asignar las funciones entre el personal que conforma la Facultad y
los diversos Departamentos.

ALCANCE

El presente manual es de aplicacidn en todo el ambito estructural y organizativo,
para el cumplimiento de los objetivos de la Facultad de Ingenieria Agricola, como
organo integrante del Rectorado de la Universidad Nacional Agraria la Molina.

BASE LEGAL

Ley Universitaria N°23733, el Estatuto de la UNALM y su Reglamento General.
Resolucion N°47213/UNA que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Reglamento de Organizacidén y Funciones (ROF) aprobado mediante Resolucion N°
55341/UNA de fecha 06 de junio de 1995.

Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N°002-95-
INAP/DNR, sobre los Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestidon, en un Marco de Modernizacion Administrativa.

Directiva N°001-95-INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Manual de
Organizacion y Funciones.

APROBACION Y ACTUALIZACION
El presente Manual de Organizacién y Funciones entrard en vigencia en cuanto sea

aprobado por Resolucidn Rectoral, maxima norma administrativa de la UNALM. El
MOF sera evaluado y revisado por lo menos una vez al afio.
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TITULO 1II

DEL DISENO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES

La Facultad de Ingenieria Agricola de la Universidad Nacional Agraria La Molina,
es un organo de linea del Rectorado, que tiene como funciones: Planear, Organizar,
Ejecutar, Controlar y Supervisar la Actividad Académica, Investigacién, Proyeccién
Social, Capacitacion y Administrativa de sus diversas dependencias; asi mismo dar
cumplimiento y aplicar las normas y procedimientos internos de la universidad y lo
correspondiente al Sector.

ESTRUCTURA ORGANICA

Para una eficiente y oportuna operatividad de las acciones académicas,
investigacion y administrativas de la Facultad de Ingenieria Agricola, ha creado
unidades funcionales dentro de sus 6rganos estructurales,

La estructura organica de la Facultad de Ingenieria Agricola, ha sido disefiada de la
siguiente forma:

1. ORGANO DE DIRECCION
1.1  Decanato de la Facultad de Ingenieria Agricola.
2. ORGANOS DE LINEA

2.1  Departamento Académico de Construcciones Rurales.
2.2 Departamento Académico de Mecanizacién Agricola.
2.3 Departamento Académico de Recursos de Agua y Tierra.

RELACION JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS
(Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion)

- La Facultad de Ingenieria Agricola de la Universidad Nacional Agraria La
Molina, depende directamente del Rectorado. Estd a cargo de un Decano de la
Facultad, quien ejerce autoridad sobre el personal a su cargo; para desarrollar
sus actividades, cuenta internamente con tres dependencias.

- El Decano y los Jefes de los Departamentos, son responsables de cumplir y
hacer cumplir las funciones establecidas en el presente manual, para lograr los
fines y objetivos institucionales.
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Los Jefes de los oOrganos de linea de la Facultad de Ingenieria Agricola,
supervisan las labores del personal a su cargo.

La Facultad de Ingenieria Agricola, en el desarrollo de sus actividades, mantiene
coordinacion interna y externa con el Rectorado, Vice Rectorado Académico,
Vice Rectorado Administrativo, con los Organismos Rectores del Sector y con
otras Entidades.
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TITULO III
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1.

TITULO III

DEIL. MANUAL

FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS Y FUNCIONES
ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

1.1

DE LA FACULTAD DE INGENIERIA AGRICOLA

2)

b)
c)

d)

¢)
f

g)
h)

La Facultad de Ingenieria Agricola es un érgano de linea del Rectorado,
esta dedicada a la ensefianza, formacion profesional y de investigacion.
El Decano gjerce la gestion académica y administrativa de la Facultad.
Promover y desarrollar a través del Sistema de Conserjeria Académiica,
el mejoramiento de la comunicacion entre profesores y alumnos.

Emitir los informes correspondientes para fines de evaluacién de los
docentes, en relacién a las actividades de investigacién y proyeccién
social.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones de la Asamblea
Universitaria, del Consejo Universitario y Consejo de Facultad.

Proponer al Consejo de Facultad la composicion de cada Jurado de Tesis
y Examen Profesional.

Supervisar la actividad académica de la Facultad y el funcionamiento de
sus diferentes dependencias.

Otra funciones inherentes a la Facultad.
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A) CARGO :1121 DECANO
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Tiene las atribuciones de ejercer la Gestion Académica y Administrativa de la
Facultad de Ingenieria Agricola

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejercer la gestion académica y administrativa de la Facultad.

- Integrar la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario.

- Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones de la Asamblea Universitaria,
del Consejo Universitario v del Consejo de Facultad.

- Supervisar la actividad académica de la Facultad y el funcionamiento de sus
diferentes dependencias.

- Proponer al Consejo de Facultad la racionalizacién del personal no docente de la
Facultad, asi como infraesiructura, vehiculos, equipos y demads patrimonio asignado
a la Facultad.

- Emitir resoluciones, con cargo a dar cuenta al Consejo de Facultad de manera
excepcional si la urgencia del caso lo requiera.

- Firmar los diplomas de Bachiller y de Titulo Profesional correspondiente a la
Especialidad, previa Resolucién del Consejo Universitario; hacer entrega del titulo
profesional correspondiente y tomar el juramento a los titulados.

- Elevar al Rector, oportunamente el Proyecto.de Presupuesto Anual debidamente
fundamentado para el proximo afio académico, conjuntamente con el Plan
Académico v de Actividades de la Facultad, previa aprobacion del Consejo de
Facultad.

- Coordinar con la Oficina Administrativa de Planificacion sobre su presupuesto.

- Promover y desarrollar, a través del sistema de Consejerfa Académica, el
mejoramiento de la comunicacién y colaboracién entre profesores y alumnos.

- Proponer al Consejo de Facultad la composicién de cada Jurado de Tesis y Examen
Profesional.

- Emitir informes para fines de evaluaciéon de los docentes, en relacién a las
actividades de investigacion y proyeccion social de acuerdo a lo establecido en €l
Art. 324° Inc. d) del Reglamento.

- Convocar y presidir el Consejo de Facultad, en el cual tiene doble voto en los casos
de empate.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende direcctamente del Rectorado.
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E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, ante el Consejo de
Facultad, Consejo Universitario y Asamblea Universitaria de las funciones asignadas al
cargo, asi como de los bienes de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Rector, Vicerrector Académico, Vicerrector
Administrativo y con otros dentro del &mbito de su competencia.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Ser Profesor Principal.

- Tener diez afios en la docencia, de los cuales tres deben serlo en la categoria y en la

Universidad.
- Debe tener el Grado de Doctor o el mas alto Grado Académico o Titulo Profesional.
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A) CARGO : 1122 SECRETARIO
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza actividades de apoyo profesional en la Secretaria de la Facultad de
Ingenieria Agricola.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Proyectar, registrar y transcribir las resoluciones, acuerdos, constancias y
disposiciones emanadas del Consejo de Facultad y darles la pertinente difusion.

- Confeccionar las citaciones, agendas y actas de las sesiones del Consejo de
Facultad.

- Expedir Resoluciones otorgando grados, titulos y revalidas y enviarlas al Consejo
Universitario para su ratificacion.

- Registrar, tramitar o contestar la documentacién recibida por el Decanato, asi como
recibir y despachar la correspondencia oficial.

- Mantener actualizado el Archivo del Decanato debidamente clasificado. .

- Coordinar y uniformar las acciones de secretaria y archivo de las respectivas
secretarias de los Departamentos Académicos.

- Ofras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Agricola.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores, de las funciones asignadas al cargo, asi como de la
seguridad de los bienes de su dependencia.

F} CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Decano de la Facultad y con otros dentro del ambito de su
competencia.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Ser Docente Universitario a dedicacion exclusiva.
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A) CARGO : 1124 SECRETARIA IV
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de apoyo secretarial de gran
complejidad administrativa.
- Puede corresponderle supervisar la labor del personal auxiliar.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Preparar la agenda diaria del Decano y el Secretario de la Facultad.

- Preparar citaciones, despacho y agenda para los Consejos de Facultad, reuniones
con los Jefes de Departamento 1 otros.

- Tipeo de cartas del Decano a diferentes dependencias de la UNALM o fuera del
campus.

- Realizar pedidos mensuales segiin requerimientos de la Facultad.

- Preparacion de 6rdenes de servicios, solicitud de compra, pecosas, vale rosado y
hacer las liquidaciones respectivas.

- Recepcién de materiales de oficina para su distribucién oportuna a las diferentes
areas de la facultad.

- Redaccién de proveidos, comunicaciones a los diferentes Departamentos
Académicos sobre determinado asunto de interés.

- Llevar el registro de los documentos del despacho.

- Tipeo de avisos diversos y su publicacion en las vitrinas de la Facultad.

- Apoyar en la Comisién de Evaluacion de Docentes, de Asuntos Pedagdgicos y
Estudiantiles, Practicas Profesionales y en el Comité Electoral de la Facultad.

- Mantener actualizado el archivo de la facultad.

- Recopilar informacién y redactar el borrador de la Memoria del Decano y
posteriormente controlar su impresion empaste para su distribucién.

- Renovar el archivo general, permanente y correlativo retirando los documentos que
cumplieron su mision o que carecen de valor, disponiendo el material necesario.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Agricola.
E} GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las

funciones asignadas al cargo, de la confidencialidad de la informacién que se procesa y
evaliia en la oficina, asi como de la seguridad de los bienes de su dependencia.
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F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Decano de la Facultad y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional de Secretariado Bilingiie, otorgado por el Ministerio de
Educacién.,

- Capacitacion especializada en idioma extranjero, otorgado por una entidad
autorizada.

- Experiencia en secretariado bilingtie.

- Haber desempefiado el cargo de Secretaria 11, por un perfodo minimo de tres afios.

Alternativa:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva y tener cinco afios en labores de secretariado en
apoyo a los érganos de segundo nivel o tercer nivel organizacional.
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A) CARGO : 1125 TRABAJADOR EN SERVICIOS IT
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de actividades manuales y de conserjeria sencillas, en la Facultad de
Ingenieria Agricola.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Atencion en Mesa de Partes, recepcion de documentos y registro de los mismos.

- Preparacién y ordenamiento de documentos para repartir en diferentes
dependencias, as{ como fuera de la Institucién:

- Registrar y preparar los tramites correspondientes de todos los trabajos realizados
en la Facultad. .

- Repartir documentos a diferentes dependencias, tanto de docentes y alumnos.

- Recojo de materiales de oficinas y Mesa de Partes de Secretaria General,

- Apoyo de limpieza de oficinas, cuando no se cuenta con ¢l personal encargado.

- Preparacién de la Sala de Conferencias para los siguientes casos: Consejo de
Facultad, Sustentacion de Alumnos, Ciclos Optativos y Conferencias.

- Preparacion de Equipos e Instalacion, como son: Retroproyector, Data Display,
Computadoras y otros,

- Apoyar en ¢l trabajo de fotocopiado de la Facultad, Trabajo de Anillados y otros,
trabajo en mimedgrafo electronico y otros,

- Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Agricola.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de la seguridad de los bienes de su
dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con la secretaria y con otros que previamente autorice el jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instruccidén secundaria.
- Alguna experiencia en el area correspondiente.
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DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CONSTRUCCIONES RURALES

A) CARGO: 1126 JEFE DEL DEPARTAMENTO
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades que se desarrollan en el
Departamento Académico de Construcciones Rurales.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Convocar y presidir las reuniones del Departamento.

- Elaborar el Plan de Actividades del Departamento, el mismo que debe ser aprobado
en reunion de profesores, y concordarlo con €l plan de actividades de la Facultad.

- Coordinar, con los docentes de su Departamento, la elaboracidn, evaluacion de los
syllabus y programas de las diversas asignaturas y en reunion de Departamento
evaluar y aprobar los mismos.

- Elevar al Consejo de Facultad las propuestas de nombramientos, ascensos,
ratificaciones y contrataciones de los miembros del Departamento, previo acuerdo
del mismo.

- Elevar al Consejo de Facultad el rol de vacaciones, el plan de capacitacién y las
propuestas para los representantes del Departamento ante los Programas de
Investigacion y Proyeccion Social.

- Poner en conocimiento de la Facultad la reincorporacién del personal que ha hecho
uso de licencias, comision de servicios, etc.

- Proponer al Consejo de Facultad, para su aprobacidén, el nombramiento de
profesores extraordinarios y el otorgamiento de Afio Sabatico a los profesores. Las
propuestas requieren de la aprobacién en reunién de Departamento por voto secreto
y obligatorio, previo informe calificante.

- Evaluar permanentemente al personal a su cargo y coordinar con él los reajustes
necesarios para la buena marcha académica y administrativa teniendo en cuenta,
entre otras, las encuestas estudiantiles, ¢ informar semestralmente al Consejo de
Facultad sobre el particular.

- Vigilar y evaluar la enseflanza de las asignaturas y el desarrollo de los planes de
investigacion y proyeccion social que el corresponden al Departamento,
coordinando la labor docente.

- Mantener la disciplina del personal a su cargo y evaluar al personal no docente
asignado al Departamento.

- Presentar a la Facultad la Memoria Anual del Departamento.
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- Supervisar los trabajos de investigacion disciplinaria que realizan los docentes de
acuerdo al plan presentado.

- Otorgar el visto bueno a los proyectos de tesis que se desarrollan en el 4area de
competencia del Departamento y elevarlos a su Facultad.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Agricola.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de los
dispositivos emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, de las
funciones asignadas al cargo, los acuerdos del Departamento, Consejo de Facultad y

Consejo Universitario en lo que le conciernen, asi como de la seguridad de los bienes
de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Decano de la Facultad v con otros dentro del ambito de
su competencia. :

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Ser Docente Universitario a dedicacion exclusiva.
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A) CARGO: 1142 DOCENTE
A) NATURALEZA DEL CARGO

- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades académicas del Departamento de
Construcciones rurales,

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Presentar oportunamente al Departamento correspondiente, para su aprobacién, el
programa y los syllabus de las asignaturas de acuerdo a los requerimientos
curriculares de la Facultad.

- Cumplir puntualmente con las actividades y labores académicas que les son
encomendadas, asi como con las funciones de consejeria.

- Participar activamente en las responsabilidades administrativas y de gobierno de la
Universidad para las que se les designa o elige conforme a la Ley Universitaria, ¢l
Estatuto vy los Reglamentos de la Universidad.

- Presentar al Dpto. respectivo un informe semestral de su labor académica.

- Participar en los seminarios, conferencias y demds actividades académicas que
organice la Universidad, la Facultad y el Departamento. _

- Asistir a las ceremonias, sesiones y reuniones a las que sean citados por las
autoridades de la Universidad.

- Mantener sus conocimientos a nivel del adelanto cientifico, tecnolégico y de
cultura universal, en armonia con los requisitos académicos basicos de
actualizacion, renovacién y modernizacion de los mismos.

- Desarrollar oportunamente labor creativa en los campos de las ciencias, la
tecnologia, las humanidades y las artes, que practiquen en su caso, propendiendo a
resolver los problemas regionales y nacionales.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato,

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Dpto. Académico de Construcciones Rurales.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es respoﬁsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores en materia de su especialidad, de los objetivos y metas
trazados por el departamento, de las funciones asignadas al cargo, asi como de la
seguridad de los bienes de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros deniro del ambito de
su competencia.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Profesor Principal:

Tener el Grado de Doctor o de Maestro o su equivalente en la especialidad,
reconocido o revalidado, segun la Ley.

Haber desempefiado cinco afios de labor docente en la categoria de Profesor
Asociado o més de diez afios de ejercicio profesional con reconocida labor
cientifica.

Acreditar trabajos de investigacion u obra altamente calificada de su especialidad
(*) Modificado mediante Resolucidon N° 020-UNA-AU,

Haber realizado durante el periodo sujeto a evaluacidn por lo menos dos trabajos de
investigacion, debiendo los respectivos trabajos o parte de ellos, estar evaluados y
publicados o aceptados para su publicacion en una revista cientifica, o en su defecto
haber escrito una obra altamente calificada en su especialidad.

Profesor Asociado:

Tener Titulo Profesional o Grado Académico avanzado en la especialidad
reconocido o revalidado por la Ley.

Haber desempefiado tres afios de docencia en la categoria de Profesor Auxiliar o
tener un minimo de ocho afios de labor cientifica o profesional, puede incluirse
estudios de Post-Graduado de especializacion.

Haber realizado durante el periodo sujeto a evaluacidn por lo menos un trabajo de
investigacion, debiendo el respectivo trabajo o parte de él estar evaluado y
publicado o aceptado para su publicacion en una revista cientifica, o en su defecto
haber escrito una obra altamente calificada en su especialidad.

Profesor Auxiliar:

Tener Titulo Profesional o Grado Académico avanzado en la especialidad
reconocido o revalidado segun Ley.

Acreditar tres afios de experiencia docente o cinco afios de experiencia en la
especialidad, puede incluirse dentro de éste los estudios de Post-Grado.

Haber realizado durante el periodo sujeto a evaluacion, por lo menos un trabajo de
Investigacién (debiendo el respectivo trabajo a parte de él, estar evaluado y
publicado o aceptado para su publicacién en una revista cientifica) o una obra
altamente calificada en la Especialidad.

Jefe de Practica:

Tener Titulo Profesional o Grado Académico de Bachilier.

Demostrar aptitudes para la docencia.

Estar comprendido de preferencia en el tercio superior de su promocién en cuanto a
rendimiento académico.

Haber participado en Iabores de investigacién o de apoyo a la Docencia.
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A) CARGO : 1143 SECRETARIA III
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinacién, ejecucion de actividades de apoyo secretarial de gran complejidad
administrativa en el Dpto. Académico de Construcciones Rurales.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcidn y registro diario de documentos que ingresan al Departamento.

- Preparar comunicaciones emitidas por el Departamento.

- Atencion al personal docente en la digitacion de separatas de cursos, informes de
investigaciones, otros documentos inherentes a sus funciones académicas.

-~ Preparar agenda del Jefe de Departamento.

- Preparar citaciones, despacho y agenda para las Reuniones de Departamento.

- Preparacion de vales rosados, solicitudes de compra, pecosas, ordenes de servicio y
sus respectivas liquidaciones.

- Control y mantenimiento de archivos del Departamento.

- Elaborar cuadro de necesidades del Departamento (materiales, mantenimiento de
equipo, etc.).

- Apoyo en eventos organizados por el Departamento (congresos, seminarios, etc.).

- Coordina las reuniones del Jefe con autoridades de la UNALM vy otras
Instituciones.

- Supervision de labores de Conserjeria entre otras.

- Prepara Actas de Sesiones de Docentes del Departamento.

- Recopila informacién necesaria para la preparacién de la memoria y el presupuesto
anual del Departamento.

- Redaccion y/o tipeado de correspondencia diversas de los Profesores del
Departamento,

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Dpto. Académico de Construcciones Rurales.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de dar cumplimiento a los dispositivos normativos internos de la
Universidad, de las funciones asignadas al cargo, de la confidencialidad de la

informacién que se procesa vy evalia en la oficina, asi como de la seguridad de los
bienes de su dependencia.
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F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titule de Secretaria Ejecutiva de una Institucion reconocida por el Ministerio de
Educacion.

- Experiencia en labores administrativas.

- Haber desempefiado el cargo de Secretaria II por un periodo minimo de dos afios.

Alternativa:

- Poseer certificado de secretariado concluido con estudios no menores de dos afios.
- Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A) CARGO: 1144 ASISTENTE EN SERV. DE INFRAESTRUCTURA1
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza actividades de disefio ¢ infraestructura en el Departamento Académico de
Construcciones Rurales.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Realizar ensayos en el area de Mecanica de Suelos.

- Distribucion de tamafio de particulas del suelo, plasticidad, peso volumétrico, peso
especifico, permeabilidad, compactacidn, asentamientos y resistencia del suelo.

- Ensayos Especiales y Estandar/Normas AST.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Dpto. Académico de Construcciones Rurales.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de los

dispositivos emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, de las
funciones asignadas al cargo, asf como de la seguridad de los bienes de su dependencia.

Iy CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros dentro del ambito de
su competencia.

G} REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Titulo Profesional Universitario de una carrera de la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.
- Experiencia minima de dos afios en labores similares,

Alternativa:
- Bachiller Universitario en una carrera de la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.
- Experiencia minima de tres afios en labores similares.
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A) CARGO : 1146 TECNICO EN LABORATORIO 11
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucion de actividades de apoyo en el Laboratorio del Departamento Académico
de Construcciones Rurales.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Apoyo a las pruebas preliminares de practicas nuevas con los alumnos.
- Apoyo a los docentes durante el desarrollo de las précticas.

- Distribucién de reactivos, almacenamiento y cuidado de los mismos.

- Mantenimiento y limpieza de los materiales de laboratorio.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Dpto. Académico de Construcciones Rurales.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de los
dispositivos emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de la seguridad de los bienes de su dependencia.

F) CANALES DE. COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores en una carrera de la
especialidad.

- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia minima de un afio en labores similares.

Alternativa:
- Contar con estudios universitarios que tengan materias de la especialidad.
- Alguna experiencia en labores similares.
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A) CARGO : 1147 OPERADOR EQUIPO IMPRENTA I

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucion de armado de moldes de tipografia y/o operacién de maquinas impresoras
en el Departamento Académico de Construcciones Rurales.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Armar moldes de impresion en tipos, de acuerdo al diagramado.

- Realizar las correcciones de los textos e impresiones de acuerdo a instruccici.
especiales.

- Reproducir cartas topogréficas, documentos, cuadros estadisticos, planos vy
similares, operando miquinas impresoras.

- Realizar las pruebas de impresién para localizar posibles fallas y efectuar la
impresion correspondiente en buenas condiciones de calidad.

- Realizar el mantenimiento correspondiente a las maquinas y equipos de impresion y
demas materiales que utiliza para que se encuentren en éptimas condiciones.

- Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Departamento.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las

funciones asignadas al cargo, asi como de la seguridad de los bienes de su
dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instruceidn Secundaria completa.
- Capacitacion especializada en Artes Graficas.
- Experiencia minima de un afio en labores de imprenta.

Alternativa:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia no menor de un
afio.
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A} CARGO : 1149 DIBUJANTE II
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza actividades técnicas de dibujo de planos y deméas graficos que sean
necesarios en el Departamento.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenieria y otros
interpretando croquis, datos técnicos, diagramas e informacion similar.
Realiza actividades técnicas de apoyo en el dibujo de los planos de las obras a
gjecutarse.

! Elabora los diagramas y demads graficos que se requieran en los planos de las obras.

- Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos.

- Modificar escalas de diferentes graficos.

- Efectuar trabajos de creacién de dibujo artistico.

- Realiza las mediciones del terreno en donde se van a gjecutar las obras.

- Apoyo en Publicaciones e Investigacion.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento Académico de Construcciones
Rurales.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas intermas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como del material y equipo asignado.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el jefe de las obras y con otros que previamente autorice el jefe
inmediato. :

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Estudios Técnicos Especializados en Dibujo.
- Capacitacidn especializada en el area. _
- Experiencia minima de un (1) afio en labores similares.

Alternativa :
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia no menor de dos
afios.
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A) CARGO: 1150 ARTESANO 11
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza labores de apoyo  auxiliar en el Departamento Académico de
Construcciones Rurales.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejecuta actividades auxiliares en las oficinas del Departamento.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe del Departamento.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento Académico de Construcciones
Rurales.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de la seguridad de los bienes de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe del Departamento y con otros que previamente autorice el jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instruccidn secundaria completa.
- Poseer capacitacion téenica especializada en el drea y experiencia.

Alternativa :
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MECANIZACION AGRICOLA

A) CARGO : 1151 JEFE DEL DEPARTAMENTO
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades que se desarrollan en el
Departamento de Mecanizacion Agricola.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Convocar y presidir las reuniones del Departamento.

- Elaborar el Plan de Actividades del Departamento, ¢l mismo que debe ser aprobado
en reunion de profesores, y concordario con el plan de actividades de la Facultad.

- Coordinar, con los docentes de su Departamento, la elaboracién, evaluacion de los
syllabus y programas de las diversas asignaturas y en reunion de Departamento
evaluar y aprobar los mismos.

- Elevar al Consejo de Facultad las propuestas de nombramientos, ascensos,
ratificaciones y contrataciones de los miembros del Departamento, previo acuerdo
del mismo.

- Elevar al Consejo de Facultad el rol de vacaciones, el plan de capacitacién vy las
propuestas para los representantes del Departamento ante los Programas de
Investigacion y Proyeccion Social.

- Poner en conocimiento de Ia Facultad la reincorporacion del personal que ha hecho
uso de licencias, comision de servicios, etc.

- Proponer al Consejo de Facultad, para su aprobacién, ¢l nombramiento de
profesores extraordinarios y el otorgamiento de Afio Sabético a los profesores. Las
propuestas requieren de la aprobacion en reunidn de Departamento por voto secreto
y obligatorio, previo informe calificante.

- Evaluar permanentemente al personal a su cargo y coordinar con él los reajustes
necesarios para la buena marcha académica y administrativa teniendo en cuenta,
entre ofras, las encuestas estudiantiles, e informar semestralmente al Consejo de
Facultad sobre el particular.

- Vigilar y evaluar la enseflanza de las asignaturas y el desarrollo de los planes de
investigacién y proyecciéon social que el corresponden al Departamento,
coordinando la labor docente,

- Mantener la disciplina del personal a su cargo y evaluar al personal no docente
asignado al Departamento.

- Presentar a la Facultad la Memoria Anual del Departamento.
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- Supervisar los trabajos de investigacion disciplinaria que realizan los docentes de
acuerdo al plan presentado.

- Otorgar el visto bueno a los proyectos de tesis que se desarrollan en el area de
competencia del Departamento y elevarlos a su Facultad.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Agricola.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de los
dispositivos emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, de las
funciones asignadas al cargo, los acuerdos del Departamento, Consejo de Facultad y
Consejo Universitario en lo que le conciernen, asi como de la seguridad de los bienes
de su dependencia.

¥) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con ¢f Decano de la Facultad y con otros dentro del ambito de
su competencia.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Ser Docente Universitario a dedicacion exclusiva,
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A) CARGO: 1167 DOCENTES
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades académicas del Departamento de
Mecanizacion Agricola.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Presentar oportunamente al Departamento correspondiente, para su aprobacion, el
programa y los syllabus de las asignaturas de acuerdo a los requerimientos
curriculares de la Facultad.

- Cumplir puntualmente con las actividades y labores académicas que les son
encomendadas, asi como con las funciones de consejeria.

- Participar activamente en las responsabilidades administrativas y de gobierno de la
Universidad para las que se les designa o elige conforme a la Ley Universitaria, el
Estatuto y los Reglamentos de la Universidad.

- Presentar al Dpto. respectivo un informe semestral de su labor académica.

- Participar en los seminarios, conferencias y demés actividades académicas que
organice la Universidad, la Facultad y el Departamento.

- Asistir a las ceremonias, sesiones y reuniones a las que sean citados por las
autoridades de la Universidad.

- Mantener sus conocimientos a nivel del adelanto cientifico, tecnolégico y de
cultura universal, en armonia con los requisitos académicos bésicos de
actualizacion, renovacién y modernizacion de los mismos.

- Desarrollar oportunamente labor creativa en los campos de las ciencias, la
tecnologia, las humanidades y las artes, que practiquen en su caso, propendiendo a
resolver los problemas regionales y nacionales.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Dpto. Académico de Mecanizacién Agricola,

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
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Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores en materia de su especialidad, de los objetivos y metas
trazados por el departamento, de las funciones asignadas al cargo, asi como de la
seguridad de los bienes de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros dentro del 4mbito de
su competencia.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Profesor Principal:

- Tener el Grado de Doctor o de Maestro o su equivalente en la especialidad,
reconocido o revalidado, segun la Ley.

- Haber desempefiado cinco afios de labor docente en la categoria de Profesor
Asociado o mas de diez afios de ejercicio profesional con reconocida labor
cientifica.

- Acreditar trabajos de investigacién u obra altamente calificada de su especialidad
(*) Modificado mediante Resolucion N° 020-UNA-AU.

- Haber realizado durante ¢l perfodo sujeto a evaluacién por lo menos dos trabajos de
investigacion, debiendo los respectivos trabajos o parte de cllos, estar evaluados y
publicados o aceptados para su publicacién en una revista cientifica, o en su defecto
haber escrito una obra altamente calificada en su especialidad.

Profesor Asociado:

- Tener Titulo Profesional o Grado Académico avanzado en la especialidad
reconocido o revalidado por la Ley.

- Haber desempefiado tres afios de docencia en la categoria de Profesor Auxiliar o
tener un minimo de ocho afios de labor cientifica o profesional, puede incluirse
estudios de Post-Graduado de especializacidn.

- Haber realizado durante el perfodo sujeto a evaluacién por lo menos un trabajo de
investigacion, debiendo el respectivo trabajo o parte de él estar evaluado y
publicado o aceptado para su publicacién en una revista cientifica, o en su defecto
haber escrito una obra altamente calificada en su especialidad.

Profesor Auxiliar:

- Tener Titulo Profesional o Grado Académico avanzado en la especialidad
reconocido o revalidado segin Ley.

- Acreditar tres aflos de experiencia docente o cinco afios de experiencia en la
especialidad, puede incluirse dentro de éste los estudios de Post-Grado.

- Haber realizado durante el periodo sujeto a evaluacién, por lo menos un trabajo de
Investigacién (debiendo el respectivo ftrabajo a parte de ¢él, estar evaluado y
publicado o aceptado para su publicacion en una revista cientifica) o una obra
altamente calificada en la Especialidad.

31 ,/-ﬁ;\f]lgf\{

iy \,'v
'//u JEFATIIRA

HE Ui pe il
f + RACIONALZACIGY 5
2, YESTA N/




A) CARGO : 1168 SECRETARIA III
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinacion, ejecucion de actividades de apoyo secretarial de gran complejidad
administrativa en el Dpto. Académico de Mecanizacion Agricola.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcidn y registro diario de documentos que ingresan al Departamento.

- Preparar comunicaciones emitidas por el Departamento.

- Atencion al personal docente en la digitacién de separatas de cursos, informes de
investigaciones, otros documentos inherentes a sus funciones académicas.

- Preparar agenda del Jefe de Departamento.

- Preparar citaciones, despacho y agenda para las Reuniones de Departamento.

- Preparacién de vales rosados, solicitudes de compra, pecosas, ordenes de servicio y
sus respectivas liquidaciones.

- Control y mantenimiento de archivos del Departamento.,

- Elaborar cuadro de necesidades del Departamento (materiales, mantenimiento de
equipo, etc.).

- Apoyo en eventos organizados por el Departamento (congresos, seminarios, etc.).

- Coordina las reuniones del Jefe con autoridades de la UNALM vy otras
Instituciones.

- Supervision de labores de Conserjeria entre otras.

- Prepara Actas de Sesiones de Docentes del Departamento.

- Recopila informacion necesaria para la preparacion de la memoria y el presupuesto
anual del Departamento.

- Redaccion y/o tipeado de correspondencia diversas de los Profesores del
Departamento.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Dpto. Académico de Mecanizacién Agricola.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de dar cumplimiento a los dispositivos normativos internos de la
Universidad, de las funciones asignadas al cargo, de la confidencialidad de la

informacidn que se procesa y evalua en la oficina, asi como de la seguridad de los
bienes de su dependencia.
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F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente

autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo de Secretaria Ejecutiva de una Institucién reconocida por el Ministerio de

Educacién,
- Experiencia en labores administrativas.

- Haber desempefiado el cargo de Secretaria Il por un periodo minimo de dos afios,

Alternativa:

- Poseer certificado de secretariado concluido con estudios no menores de dos afios.

- Experiencia minima de dos afios en labores similares.

33

7 RAGIONAL
Wy, Y ESTARIETE

Qa‘}"i:’p (R
ool - A
\I\;\%{I:g_t_ ‘““g—:‘é'

i
e

3, -
A




A) CARGO : 1169 CHOFER II
B) NATURALEZA DEL CARGO
- Realiza actividades de conduccion de vehiculos motorizados.
C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
- Conducir automoéviles o camionetas para transporte de personal y/o carga en zonas
urbanas.
- Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.
- Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.
D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Decano de la Facultad de Industrias Alimentarias.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como también de los bienes de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- Instruccidn secundaria completa.

- Brevete profesional o de vehiculos menores, segiin corresponda.
- Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.
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A) CARGO : 1170 TRABAJADOR DE SERVICIO 1I
B) NATURALEZA DEL CARGO

- ELjecucion de actividades manuales sencillas y de conserjeria, en el Dpto.
Académico de Mecanizacion Agricola.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Atencion en Mesa de Partes, recepcion de documentos y registro de los mismos.

- Preparacién y ordenamiento de documentos para repartir en diferentes
dependencias, asi como fuera de la Institucion.

- Realizar la limpieza de las 4reas del Departamento.

- Registrar y preparar los tramites correspondientes de todos los trabajos realizados
en la Facultad.

- Repartir documentos a diferentes dependencias, tanto de docentes y alumnos.

- Preparacion de Equipos e Instalacién, como son: Retroproyector, Data Display,
Computadoras y otros.

- Apoyar en ¢l trabajo de fotocopiado de la Facultad, Trabajo de Anillados y otros,
frabajo en mimeografo electronico y otros.

- Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Departamento de Mecanizacidon Agricola.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de la seguridad de los bienes de su
dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Decano y con otros que previamente autorice el jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instruccidn secundaria,
- Alguna experiencia en el drea correspondiente.
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A) CARGO: 1170 TRABAJADOR DE SERVICIO II

B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades manuales sencillas y de conserjeria, en el Dpto.
Académico de Mecanizacion Agricola.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Atencion en Mesa de Partes, recepcion de documentos y registro de los mismos.
Preparacion y ordenamiento de documentos para repartir en diferentes
dependencias, asi como fuera de la Institucion.

Realizar la limpieza de las areas del Departamento.

Registrar y preparar los trdmites correspondientes de todos los trabajos realizados
en la Facultad.

Repartir documentos a diferentes dependencias, tanto de docentes y alummnos.
Preparacion de Equipos e Instalacion, como son: Retroproyector, Data Display,
Computadoras y otros.

Apoyar en el trabajo de fotocopiado de la Facultad, Trabajo de Anillados y otros,
trabajo en mimeografo electrénico y otros.

Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento Académico de Mecanizacién
Agricola.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de la seguridad de los bienes de su
dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con ¢l Decano y con otros que previamente autorice el jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Instruccidén secundaria.
Alguna experiencia en el 4rea correspondiente.
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DEPARTAMENTO ACADEMICO DE RECURSOS DE AGUA
Y TIERRA

A) CARGO : 1172 JEFE DEL DEPARTAMENTO

B) NATURALEZA DEL CARGO

- Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades que se desarrollan en el
Departamento Académico de Recursos de Agua y Tierra.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Convocar y presidir las reuniones del Departamento.

- Elaborar el Plan de Actividades del Departamento, el mismo que debe ser aprobado
en reunidn de profesores, y concordarlo con el plan de actividades de la Facultad.

- Coordinar, con los docentes de su Departamento, la elaboracién, evaluacién de los
syllabus y programas de las diversas asignaturas y en reunién de Departamento
evaluar y aprobar los mismos.

- Elevar al Consejo de Facultad las propuestas de nombramientos, ascensos,
ratificaciones y contrataciones de los miembros del Departamento, previo acuerdo
del mismo.

- Elevar al Consejo de Facultad el rol de vacaciones, el plan de capacitacion y las
propuestas para los representantes del Departamento ante los Programas de
Investigacion y Proyeccion Social.

- Poner en conocimiento de la Facultad la reincorporacién del personal que ha hecho
uso de licencias, comision de servicios, etc.

- Proponer al Consejo de Facultad, para su aprobacién, el nombramiento de
profesores extraordinarios y el otorgamiento de Afio Sab4tico a los profesores. Las
propuestas requieren de la aprobacién en reunién de Departamento por voto secreto
y obligatorio, previo informe calificante.

- Evaluar permanentemente al personal a su cargo y coordinar con él los reajustes
necesarios para la buena marcha académica y administrativa teniendo en cuenta,
entre otras, las encuestas estudiantiles, e informar semestralmente al Consejo de
Facultad sobre el particular.

- Vigilar y evaluar la ensefianza de las asignaturas y el desarrollo de los planes de
investigacién y proyeccion social que el corresponden al Departamento,
coordinando la labor docente.

- Mantener la disciplina del personal a su cargo y evaluar al personal no docente
asignado al Departamento.

- Presentar a la Facultad la Memoria Anual del Departamento.
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- Supervisar los trabajos de investigacion disciplinaria que realizan los docentes de
acuerdo al plan presentado.

- Otorgar el visto bueno a los proyectos de tesis que se desarrollan en el area de
competencia del Departamento vy elevarlos a su Facultad.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Agricola.

E} GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de los
dispositivos emitidos por los entes rectores en materia de la especialidad, de las
funciones asignadas al cargo, los acuerdos del Departamento, Consejo de Facultad y
Consejo Universitario en lo que le conciernen, asi como de la seguridad de los bienes
de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Decano de la Facultad y con otros dentro del ambito de
su competencia.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Ser Docente Universitario a dedicacidon exclusiva.
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A) CARGO : 1199 DOCENTES
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades académicas del Departamento
Académico de Recursos de Agua y Tierra.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Presentar oportunamente al Departamento correspondiente, para su aprobacién, el
programa y los syllabus de las asignaturas de acuerdo a los requerimientos
curriculares de la Facultad.

- Cumplir puntualmente con las actividades y labores académicas que les son
encomendadas, asi como con las funciones de consejeria.

- Participar activamente en las responsabilidades administrativas v de gobierno de la
Universidad para las que se les designa o elige conforme a la Ley Universitaria, el
Estatuto y los Reglamentos de la Universidad.

- Presentar al Dpto. respectivo un informe semestral de su labor académica.

- Participar en los seminarios, conferencias y demds actividades académicas que
organice la Universidad, la Facultad y el Departamento.

- Asistir a las ceremonias, sesiones y reuniones a las que sean citados por las
autoridades de la Universidad.

- Mantener sus conocimientos a nivel del adelanto cientifico, tecnoldgico y de
cultura universal, en armonia con los requisitos académicos bdsicos de
actualizacion, renovacidn y modernizacion de los mismos.

- Desarrollar oportunamente labor creativa en los campos de las ciencias, la
tecnologia, las humanidades y las artes, que practiquen en su caso, propendiendo a
resolver los problemas regionales y nacionales.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
- Depende directamente del Jefe del Dpto. Académico de Recursos de Agua y Tierra.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, dispositivos
emitidos por los entes rectores en materia de su especialidad, de los objetivos y metas

trazados por el departamento, de las funciones asignadas al cargo, asi como de la
seguridad de los bienes de su dependencia.
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F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros dentro del &mbito de
su competencia.

) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Profesor Principal:

- Tener el Grado de Doctor o de Maestro o su equivalente en la especialidad,
reconocido o revalidado, segin la Ley.

- Haber desempeflado cinco afios de labor docente en la categoria de Profesor
Asociado o mas de diez afios de ejercicio profesional con reconocida labor
cientifica.

- Acreditar trabajos de investigacion u obra altamente calificada de su especialidad
(*) Modificado mediante Resolucion N° 020-UNA-AU.

- Haber realizado durante el periodo sujeto a evaluacion por lo menos dos trabajos de
investigacion, debiendo los respectivos trabajos o parte de ellos, estar evaluados y
publicados o aceptados para su publicacion en una revista cientifica, o en su defecto
haber escrito una obra altamente calificada en su especialidad.

Profesor Asociado:

- Tener Titulo Profesional o Grado Académico avanzado en la especialidad
reconocido o revalidado por la Ley.

- Haber desempefiado tres afios de docencia en la categoria de Profesor Auxiliar o
tener un minimo de ocho afios de labor cientifica o profesional, puede incluirse
estudios de Post-Graduado de especializacion.

- Haber realizado durante el periodo sujeto a evaluacién por 1o menos un trabajo de
investigacidn, debiendo ¢l respectivo trabajo o parte de €l estar evaluado y
publicado o aceptado para su publicacion en una revista cientifica, o en su defecto
haber escrito una obra altamente calificada en su especialidad.

Profesor Auxiliar:

- Tener Titulo Profesional o Grado Académico avanzado en la especialidad
reconocido o revalidado segin Ley.

- Acreditar tres afios de experiencia docente o cinco afios de experiencia en la
especialidad, puede incluirse dentro de éste los estudios de Post-Grado.

- Haber realizado durante el periodo sujeto a evaluacion, por lo menos un irabajo de
Investigacion (debiendo el respectivo trabajo a parte de él, estar evaluado y
publicado o aceptado para su publicacién en una revista cientifica) o una obra
altamente calificada en la Especialidad.
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Jefe de Practica:

Tener Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller.
Demostrar aptitudes para la docencia.

Estar comprendido de preferencia en el tercio superior de su promocién en cuanto a

rendimiento académico.
Haber participado en labores de investigacion o de apoyo a la Docencia.
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A) CARGO : 1201 SECRETARIAIII
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Coordinacidn, ejecucion de actividades de apoyo secretarial de gran complejidad
administrativa en el Dpto. Académico de Recursos de Agua y Tierra.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Recepcidn y registro diario de documentos que ingresan al Departamento.

- Preparar comunicaciones emitidas por el Departamento.

- Atencién al personal docente en la digitacion de separatas de cursos, informes de
investigaciones, otros documentos inherentes a sus funciones académicas.

- Preparar agenda del Jefe de Departamento.

- Preparar citaciones, despacho y agenda para las Reuniones de Departamento.

- Preparacidn de vales rosados, solicitudes de compra, pecosas, ordenes de servicio y
sus respectivas liquidaciones.

- Control y mantenimiento de archivos del Departamento.

- Elaborar cuadro de necesidades del Departamento (materiales, mantenimiento de
equipo, etc.).

- Apoyo en eventos organizados por el Departamento (congresos, seminarios, etc.).

- Coordina las reuniones del Jefe con autoridades de la UNALM vy otras
Instituciones.

- Supervision de labores de Conserjeria entre otras.

- Prepara Actas de Sesiones de Docentes del Departamento.

- Recopila informacién necesaria para la preparacion de la memoria y el presupuesto
anual del Departamento.

- Redaccién y/o tipeado de correspondencia diversas de los Profesores del
Departamento.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Dpto. Académico de Recursos de Agua y Tierra.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de dar cumplimiento a los dispositivos normativos internos de la
Universidad, de las funciones asignadas al cargo, de la confidencialidad de la

informacién que se procesa y evalda en la oficina, asi como de la seguridad de los
bienes de su dependencia.
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F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo de Secretaria Ejecutiva de una Institucién reconocida por el Ministerio de

Educacion.
- - Experiencia en labores administrativas.
- Haber desempefiado el cargo de Secretaria II por un periodo minimo de dos afios.

Alternativa:
- Poseer certificado de secretariado concluido con estudios no menores de dos afios.

- Experiencia minima de dos afios en labores similares.
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A) CARGO : 1202 TECNICO EN LABORATORIO 11
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza actividades de andlisis, produccién e investigacion en el laboratorio del
Departamento Académico de Recursos de Agua y Tierra.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Participar en las investigaciones relacionadas con la especialidad.

- Preparar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas quimicas y otros.

- Recepcionar, catalogar y codificar muestras de acuerdo a las normas establecidas.

- Preparar muestras, soluciones quimicas y medios de acuerdo a las necesidades.

- Efectuar dosajes de composicién quimica para determinar elementos o cuerpos
organicos. .

- Informar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.

- Otras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento Académico de Agua y Tierra.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de los bienes y materiales de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato superior.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo no universitario en una carrera relacionada con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia minima de un afio ¢l labores similares.

Alternativa:

- Contar con estudios universitarios relacionados con el 4rea,
- Capacitacion técnica en la especialidad.

- Experiencia en labores similares.
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A) CARGO : 1202 TECNICO EN LABORATORIO II
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza actividades de andlisis, produccién e investigacion en el laboratorio del
Departamento Académico de Recursos de Agua y Tierra.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Participar en las investigaciones relacionadas con la especialidad.

- Preparar, gjecutar y controlar el proceso de las pruebas quimicas y otros.

- Recepcionar, catalogar v codificar muestras de acuerdo a las normas establecidas.

- Preparar muestras, soluciones quimicas y medios de acuerdo a las necesidades.

- Efectuar dosajes de composicién quimica para determinar elementos o cuerpos
OTganicos.

- Informar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.

- Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento Académico de Recursos de Agua y
Tierra.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de los bienes y materiales de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato superior.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo no universitario en una carrera relacionada con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area.
- Experiencia minima de un afio el labores similares.

Alternativa:

- Contar con estudios universitarios relacionados con el irea.
- Capacitacidn técnica en la especialidad.

- Experiencia en labores similares.
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A) CARGO: 1203 TOPOGRAFO 1
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensiones de
terrenos.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Ejecutar ¢l levantamiento planimétrico de nivelacion de terrenos.

- Efectuar mediciones y correcciones barométricas.

- Representar mediante un croquis los datos obtenidos a través de los célculos.

- Realizar las mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccién de planos
catastrales.

- Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topograficos.

- Controlar los trabajos de sefializacién de terrcnos u otros similares.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe del Departamento.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente de Jefe del Departamento Académico de Recursos de Agua y
Tierra.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, cumplir con
las funciones asignadas al cargo, asi como de la seguridad de los bienes y materiales
asignados.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con ¢l Jefe del Departamento, asi como con otras dependencias
que previamente autorice el jefe inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Estudios secundarios completos.
- Capacitacién técnica en topografia no menor de un afio.
- Alguna experiencia en labores similares.

46




A) CARGO : 1205 DIBUJANTE II
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Realiza actividades técnicas de dibujo de planos y demds graficos que sean
necesartos en el Departamento.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenieria y otros
interpretando croquis, datos técnicos, diagramas e informacién similar.

- Realiza actividades técnicas de apoyo en el dibujo de los planos de las obras a
gjecutarse.

- Elabora los diagramas y demas graficos que se requieran en los planos de las obras.

- Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos téenicos.

- Modificar escalas de diferentes graficos.

- Efectuar trabajos de creacion de dibujo artistico.

- Realiza las mediciones del terreno en donde se van a ejecutar las obras.

- Apoyo en Publicaciones e Investigacion.

- Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Jefe del Departamento.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como del material y equipo asignado.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina con el jefe de las obras y con otros que previamente autorice el jefe
mmediato,

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Estudios Técnicos Especializados en Dibyjo.
- Capacitacién especializada en el 4rea.
- Experiencia minima de un (1) afio en labores similares.

Alternativa :
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia no menor de dos
afios,
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A) CARGO: 1206 TRABAJADOR EN SERVICIOS I

B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades manuales y de conserjeria sencillas en el Departamento.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Atencion en Mesa de Partes, recepcidén de documentos y registro de los mismos.
Preparaciébn y ordenamiento de documentos para repartir en diferentes
dependencias, asf como fuera de la Institucion:

Registrar y preparar los tramites correspondientes de todos los trabajos realizados
en la Facultad.

Repartir documentos a diferentes dependencias, tanto de docentes y alumnos.
Recojo de materiales de oficinas y Mesa de Partes de Secretaria General.

Apoyo de limpieza de oficinas, cuando no se cuenta con el personal encargado.
Preparacion de la Sala de Conferencias para los siguientes casos: Consejo de
Facultad, Sustentacion de Alumnos, Ciclos Optativos y Conferencias.

Preparacion de Equipos e Instalacién, como son: Retroproyector, Data Display,
Computadoras vy otros,

Apoyar en el trabajo de fotocopiado de la Facultad, Trabajo de Anillados y otros,
trabajo en mimeografo electronico y otros.

Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento Académico de Recursos de Agua y
Tierra.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de la seguridad de los bienes de su
dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato,

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Instruccién secundaria.
Alguna experiencia en el area correspondiente.
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A) CARGO : 1204 MECANICO 1
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecuta actividades técnicas sencillas de mantenimiento y reparacion de los
motores y equipo mecanico.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Realiza las reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo
mecéanico diverso.
- Efectuar el mantenimiento de los vehiculos, equipos y otros de la Facultad.
- Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o
autdgeno.
- Cambiar accesorios y piezas en los vehiculos motorizados y maquinas diversas.
- Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinistas
y vehiculos.
- Apoyar a los docentes en la ejecucion de las practicas de los siguientes cursos:
Preparando, alcanzando o manejando las herramientas y maquinas requeridas.
- Mecanizacién Agricola I, Grupos A, B,Cy D
- Magquinaria Agricola T
- Maquinaria Agricola II
- Organos de Méquinas y Mecanismos
- Analisis de Elementos de Maquinas y Mecanismos
- Dar mantenimiento a la maquinaria agricola de pool para que en su oportunidad
opere correctamente.
- Conservar limpio y ordenado el local y la maquinaria del pool.
- Ofras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Agricola.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de los bienes y materiales de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.
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G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacién especializada en el drea,
- Alguna experiencia en labores variadas de mecénica.
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A) CARGO : 1204 MECANICO I
B) NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecuta actividades técnicas sencillas de mantenimiento y reparacion de los
motores y equipo mecanico.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Realiza las reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo
mecénico diverso.
- Efectuar el mantenimiento de los vehiculos, equipos y otros de la Facultad.
- Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o
autogeno.
- Cambiar accesorios y piezas en los vehiculos motorizados y maquinas diversas.
- Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinistas
y vehiculos.
- Apoyar a los docentes en la ejecucién de las practicas de los siguientes cursos:
Preparando, alcanzando o manejando las herramientas y maquinas requeridas.
- Mecanizacion Agricola I, Grupos A, B,Cy D
- Magquinaria Agricolal
- Maquinaria Agricola I1
- Organos de Maquinas y Mecanismos
- Analisis de Elementos de Maquinas y Mecanismos
- Dar mantenimiento a la maquinaria agricola de pool para que en su oportunidad
opere correctamente.
- Conservar limpio y ordenado el local y 1a maquinaria del pool.
- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Decano de la Facultad de Ingenieria Agricola.
E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de los bienes y materiales de su dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Jefe del Departamento y con otros que previamente
autorice el jefe inmediato.
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A) CARGO : 1206 TRABAJADOR DE SERVICIO II

B) NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades manuales sencillas y de conserjeria, en el Dpto.
Académico de Recursos de Agua y Tierra.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Atencion en Mesa de Partes, recepcion de documentos y registro de los mismos.
Preparacion y ordenamiento de documentos para repartic en diferentes
dependencias, asi como fuera de la Institucion. -

Realizar la limpieza de las areas del Departamento.

Registrar y preparar los tramites correspondientes de todos los trabajos realizados
en la Facultad.

Repartir documentos a diferentes dependencias, tanto de docentes y alumnos.
Preparacion de Equipos e Instalacion, como son: Retroproyector, Data Display,
Computadoras y otros.

Apoyar en el trabajo de fotocopiado de la Facultad, Trabajo de Anillados y otros,
trabajo en mimedgrafo electronico y otros.

Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

D) LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Departamento Académico de Recursos de Agua y
Tierra.

E) GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las normas internas de la universidad, de las
funciones asignadas al cargo, asi como de la seguridad de los bienes de su
dependencia.

F) CANALES DE COORDINACION

Coordina directamente con el Decano y con otros que previamente autorice el jefe
inmediato.

G) REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Instruccién secundaria.
Alguna experiencia en el drea correspondiente.
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